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Ko6zigazgatasi Vezet6i Akadémia

3. modul 3. témacsoport

Szervezeti kommunikacio

E-learning hattéranyag

Tananyagszerzo: Dr. Kriské Edina



Bevezetés és tartalmi osszefoglalo

A szervezeti kommunikacid tréninghez tartozé e-learning tananyagok részben a tréningre vald

rahangolddast, részben a tréningen szerzett tapasztalatok elméleti keretbe foglaldsat célozzak.

A tréning a szervezeti bels6 kommunikacid személyes szintjétdl, a vezetdi kommunikdaciotol indul,
ezért a bevezetd e-learning elem is rendhagyé abban az értelemben, hogy nem ismeretdtadast,
hanem vezetdi dnreflexiot szolgdl. Segit az attit(idok és felkésziiltségek tisztazasaban. A résztvevék a
kérdGiv kitoltésével felmérik sajat hozzaalldsukat a képzési programhoz, a képzés kulcstémaihoz, s a

tréningmddszerhez.

Ezutan alapfogalmakkal ismerkednek meg, amelyek vagy az ujdonsag erejével hatnak rajuk, vagy az
ismer@sség érzését fogjak hordozni szdmukra, vagy tisztazé, rendszerezé funkciot latnak el. A

fogalomtar célja, hogy a tréning soran mar kozos terminoldgiai bazison haladjon a csoportmunka.

A tréninget kovetd diasor Utravald, amely olyan gyakorlati ismereteket 6sszegez, amelyek a képzés
résztvevBinek napi munkdajaba beépilhetnek, rutinnd védlhatnak. Ezen ismeretek a kommunikacié
tervezése, szervezése és Uj kommunikaciés utak kiprébdlasa teriiletén lehetnek hasznosak. Itt

jelennek meg koncentraltan a tananyagban az Uj médiatrendek és nemzetkozi jé gyakorlatok.

Helyet kapott egy rovid onellen6rzé kérdéssor is, amely targyszer(i ismeretekre kérdez r3, s ad

visszajelzést a résztvevéknek. Tobbszoros feleletvalasztds, tetsz6leges alkalommal kitolthetd teszt.

A képzés zarasa pedig egy komplex tervezési feladat az Uj média szintereken valé megjelenés

megalapozdsahoz.
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A tréning bemutatasa

A képzés célja
A képzés az aldbbi 6 témateriileten kivanja elmélyiteni a kdzigazgatasban dolgozd vezetbk szervezeti

kommunikacids ismereteit:

e szervezeti belsé kommunikacié — vezetdi kommunikacid (hatalom és iranyitas)
e szervezeti kiils6 kommunikacid — stratégia és modellvalasztas

o szervezeti kiils6 kommunikacid — sajtokapcsolatok

o szervezeti kiils6 kommunikacié — online kommunikacid

e szervezeti kiils6kommunikacié — kozosségi médiatrendek

o szervezeti kilsé (és bels6) kommunikacié — valsagkommunikacio

Kiknek ajanljuk?

A képzésen vald részvétel azok szamadra ajanlott, akik rendelkeznek alapveté kommunikacids
(tdrsadalmi és vagy szervezeti kommunikaciés) ismeretekkel. A tréning tematikaja és gyakorlati
feladatai vezet6k és leend6 vezet6k szamara késziiltek azzal a nem titkolt céllal, hogy a mar jelenleg
is kulonféle kommunikacids funkcidkat betoltd tisztvisel6k szdmara is nyujtsanak 4j, aktudlis
ismereteket. A tréning a szervezeti kommunikdcié fejlesztését a személyes vezetGi

kompetenciafejlesztésen keresztiil célozza meg.

A tréning soran fejlesztend6 kompetenciak
e stratégiai gondolkodas, tervezés
o koOzvetlen irdnyitds és vezetés
e hatalomgyakorlas
e verbalis kommunikacié

e Onismeret

El6zetesen elvart tudas
e alapvet6 kommunikaciés ismeretek (fogalmak, modellek, dinamikak)
e szervezetelméleti alapismeretek

o vezetéselméleti alapismeretek



e meédiaismeret

Munkaterhelés a részvételen kiviil

Oktato
Dr. Kriské Edina, Dr. Jenei Agnes, Dr. Herendy Csilla?

Tananyag

Tréning hattéranyag — Dr. Kriskd Edina: Szervezeti kommunikacid, NKE, 2013.

e-leraning tananyagok: link.......



A tréninget megel6zo6 e-learning tananyag forgatokonyve

1.1 Onértékelé teszt/kérdoiv
A kurzus elem célja, hogy felmérje, hogy a résztvevék sajat megitélésiik szerint milyen
felkésziltségekkel rendelkeznek a tréning témdjaban: kozigazgatdsi pr, sajtdmunka, online

kommunikacio, kozosségi média és valsagkommunikacio témakorokben.

A kérddiv 1-5-ig skalan méri fel a résztvev6k elézetes jartassagait a tréning kulcstémaiban.

1

egyaltalan nem jellemz6

2- inkdbb nem jellemzé

3- nincs véleményem, nem tudom, semleges, se ez-se az, is-is
4- inkabb jellemzé

5- nagyon jellemzé

Allitasok:

1. Ugy gondolom, tisztaban vagyok vele, hogyan viszonyulok a hatalomhoz.
2. Ugy gondolom, tisztaban vagyok sajat iranyitdsi képességeimmel.

3. Ugy érzem, tisztaban vagyok a public relations fogalmaval.

4. Megitélésem szerint tisztaban vagyok azzal, hogyan kell a sajtéval banni.
5. Azt gondolom, ismerem a sajtém(ifajokat.

6. Ugy érzem, jol boldogulok iranyité szerepekben.

7. Ismerem a pr szemléleti alapjait.

8. Magabiztos vagyok, ha sajtokozleményeket kell irnom.

9. Ugy érzem, kell§ 6nismerettel rendelkezem.

10. Ugy érzem, tisztaban vagyok a hirnévmenedzsment szakmai fortélyaival.
11. Ugy érzem, nem esik nehezemre rendszerben gondolkodni.

12. Ugy érzem, j6l boldogulok az online térben.

13. Tisztaban vagyok a szervezeti weboldalak sikerességének kritériumaival.
14. Tisztdban vagyok a web2.0 jelentésével.

15. Ismerem a weboldalak fejlesztésének menetét és mddszertanat.

16. Ismerem a legljabb médiatrendeket.



17. Nem okoz gondot a koz6sségi szoftverek hasznalata.

18. Tudom, mire kell Gigyelnie a szervezetnek kommunikacidja soran valsagidészakban.

19. Tudom, milyen valtozasok mennek végbe a kozigazgatasi kommunikacidban napjainkban.
20. Ismerem sajat viszonyuldsomat a tréningmaédszerhez.

21. Pontosan tudom, mit varok a tréningtdl.

22. Tudom, mivel jarulhat hozza a tréning személyes fejlédésemhez.

A feldolgozas id6szikséglete kb. 15 perc.

Instrukcidk a tananyag e-learning célu atalakitasahoz
J6 lenne, ha az elsé és megkeriilhetetlen kurzuselemként talalkozndnak vele a résztvevék. A kérdGiv

id6zitése sziikséges, legkés6bb a képzést megel6z6 estén legyen elérhetd.

1.2 Szervezeti Kommunikacio Fogalomtar

A kurzuselem célja a szervezeti kommunikacio (szervezeti pr) kulcsfogalmai altal lehatarolni a pr
m(ikodési terlletét és céljat. A rokonteriletek definidldsdval remélhetSleg vildgossa valik a pr
lényege és karaktere, stratégiai szemlélete. A kurzuselem tehat biztos terminoldgiai alapot ad az
ismeretek elsajatitasahoz és tovabb irodalmak 6nallé feldolgozasahoz. (A fogalomtar a képzés soran

tetszés szerint bévithetd.)

Arculat: 1.) Azt a rendszert, amely a szervezet mindennem( image-mindsit6 megnyilatkozasat,

minden létez6 aktivitasat 6sszegzi, arculatnak (identitas) nevezziik.

CRM: 1.) Vevbkapcsolat-menedzsment, azaz Customer/Client Relationship Management.
Ugyfélkdézpontt gondolkodasmddot feltételezd ligyfélkapcsolat gondozéds, amely allandé és tartds
Ggyfélkor kialakitdasan és megtartasan dolgozik, ennek érdekében kategorizalja az lgyfeleket és
folyamatosan méri a fogyaszté elégedettségét, s visszacsatolasok révén fejleszti a

partnerkapcsolatokat.

CSR: 1.) Az az elkotelezettség, amely soran a vallalat (szervezet) a kozosség jolétének érdekében

folytat onkéntes, szabadon valasztott Uzleti (mUikodési) gyakorlatot, amit er6forrasaival is tdmogat.



(Kotler) 2.) Az Uzleti vilag elkotelezettségét jelenti, hogy hozzajaruljon a fenntarthatd gazdasagi
fejl6édéshez, az alkalmazottakkal, csalddjaikkal, a helyi kozosségek tagjaival és a tarsadalom széles
rétegeivel egylttmikodve az életmindség javitasa érdekében. ( Fenntarthatd Fejlédés Vilaggazdasagi
Tandcsa) 3.) Alapvet6 fogalom, amely segit a vdllalatoknak onkéntesen integralni tarsadalmi és
Okoldgiai kérdéseket vdllalati tevékenységeikbe és az érdekelt felekkel fenntartott viszonyaikba.
(Eurdpai Bizottsag - Zold Konyv) 4.) Olyan uzleti gyakorlat, amely felilmulja az etikai, jogi,
kereskedelmi, valamint a kozvélemény altal megfogalmazott és vallalkozasokkal szemben tamasztott

elvarasokat. (Business World for CSR)

Hir: 1.) Csomagolt informacio, amely megjelenik a médiapiacon mint termék. (Galik) 2.) ,,Hirnek olyan
aktudlis, Ujdonsagot tartalmazd informaciét nevezink, ami sokakat érdekelhet és/vagy sokak

életében hozhat valtozdast.” (Zsolt Péter)

IC/IMC: 1.) Az integralt (marketing)kommunikacid olyan tervezési koncepcid, amely hozzaadott
értékkel szamol azokban a tervekben, amelyek integrdljdk az olyan stratégiai jelentGségl
tudomanyos teriileteket, mint példaul a rekldm, a direkt marketing, a SP vagy a PR, és egyben Gssze is
kapcsoljak ezeket az egyértelmliség, a kovetkezetesség és a maximalis kommunikaciés hatds

biztositasa érdekében. (Smith 1995)

Jéghegy-modell: 1.) A szervezeti kultura lathaté (felszini - Ceremonidk, torténetek, legendak, sztorik,
nyelvhasznélat, szimboélumok, 6ltézkddés, jarm(park, stb.) és lathatatlan (vizfelszin alatti - Ertékek,

feltevések, hiedelmek, érzések, attitlidok, preferencidk, stb.) rétegeit bemutaté modell.

K6z0sségi média: 1.) Internetalkalmazasok azon csoportjai, amelyek a webketté technoldgiara és
annak elvi alapjaira épiilnek, és lehet6vé teszik a felhasznalék szdmara, kilonféle tartalmak (kozos)

el6allitasat és megosztasat, s a médiatartalmak koril kozosségek formalodasat. (Kaplan-Haenlein)

Marketing: 1.) ,Tarsadalmi és vezetési |épések lancolata, melyek soran az egyének és csoportok
termékeket és értékeket alkotnak s cserélnek ki egymas kozott, mialatt kielégitik szlikségleteiket és

igényeiket.” (Philip Kotler)

Marketingkommunikacio: ,Olyan tervezett cselekvéssorozat, amely a vallalat marketing-rendszerébe
illeszkedik, célja egy termék — marka — (illetve szolgdltatds), vallalat (intézmény) megismertetése,
népszerlsitése, a fogyaszté figyelmének felkeltése, vdsdrldsra Osztonzése illetve érdeklédésének

|II

megtartdsa kommunikacio segitségével.” (Fazekas-Németh-Harsanyi)

Marketing-pr: ,A marketing-pr olyan programok tervezésének, végrehajtasanak és értékelésének

folyamata, amelyek a vasarlast és a fogyasztd megelégedettségét serkentik olyan informacidk és



hatdsok hiteles kommunikalasa révén, amelyek a céget és termékeit a vasarlok szikségleteivel,

Ohajaival, gondjaival és érdekeivel azonositjak.” (Harris)

Media advisory: 1.) Médiatandcsadd. A médidanak sz6lé levél, amely a jovében bekovetkezé
fontosabb eseményre, rendezvényre hivja fel a figyelmet. 2.) Ha a tanacsadast szé szerint értjlik,
ebben a kozlésben azt tandcsoljuk a sajtdnak (sajat érdekeit szem el6tt tartva), hogy vegyen részt az

eseményen.

Médiamix: a kommunikaciés csatornaknak egy adott informacié kozvetitéséhez felhasznalt konkrét
Osszedllitasa, kombinacidja. (Optimalis médiamix a lehetséges valtozatok kozil az, amelyik a

leginkabb atfogja a teljes célcsoportot és csak a célcsoportot fogja at.)

PR: 1.) A pr tevékenység az a tudomdnyteriilet, amely a hirnevet gondozza azzal a céllal, hogy
megértést és tdmogatdst nyerjen és befolyasolja a véleményt és viselkedést. (1991. Institute of Public
Relations, Szeles Péter forditdsa) 2.) A pr munkafolyamata tervszer(i és hosszantartd eréfeszités
azért, hogy egy szervezet és kornyezete kozott joakaratot és kolcsonds megértést épitsiink ki és

tartsunk fenn.

Reklam: 1.) Nem személyes, fizetett, befolyasold célzati kommunikacié azonosithatd kozzétevivel,

termékekrdl, szolgaltatasokrol és eszmékrél, amelyeket a kiilonb6z6 médiumokban tesznek kozzé.

Sajtokozlemény: 1.) Hirlgynokségeknek, médiumoknak szdlo ténykozlés, informacidadds valamely
fontos eseményrél. 2.) Professziondlisan megirt lényegre toré Ujsaghir, amely a megértésen tul

érzelmi hatasok kivaltasara is tor.

Szervezet: 1.) Tobb személy tevékenységének ésszerl koordinacidja valamely kézos, kinyilvanitott
szandék vagy cél megvaldsitdsdra a munkamegosztas és tevékenységi korok megosztasa, a tekintély
és a felelGsség hierarchiaja alapjan. (Edgar H. Schein — idézi Nyarady—Szeles, 2004) 2.) A szervezet

olyan rendszer, amelynek mikodése emberi cselekvésen keresztiil valésul meg. (Chikan Attila)

Szervezeti imazs: 1.) Elképzelés vagy vélemény, amely az emberekben objektiv vagy szubjektiv
benyomasok alapjan kialakul. 2.) Amit az emberek gondolnak, éreznek, hisznek és érzékelnek cégrdl,

termékrél (személyrél) és markarol. (Magyar M. Kasimir nyoman Szeles, 2004)

Szervezeti kommunikacié: 1.) ,...emberek, csoportok vagy szervezetek iranyitott kommunikaciés
magatartdsa, vagyis a kommunikdcié menedzselése a szervezet és kozvéleményei kozott.” (J. E.

Grunig)



Szervezeti kultura: 1.) A szervezeti kultira nem mads, mint a szervezet tagjai altal elfogadott, k6z6sen

értelmezett el6feltevések, értékek, meggy6z6dések, hiedelmek rendszere.

Uj média (new media): 1.) Az Gj média a 20. szazad végén kialakult igen tag fogalom a
médiatudomanyokban. Az Uj média lehet&ségét nyujt a tartalmakhoz valé on-demand hozzaférésre
barhol, barmikor, barmilyen digitdlis eszk6zon és biztositja a kreativ részvétel, az interaktivitds,
azonnali felhaszndldi visszajelzés lehetGségét, kozosségek formdlédasat a médiatartalmak kordl.

(Wikipedia — Uj média)

A feldolgozas idGsziikséglete kb. 45 perc.

Instrukcidk a tananyag e-learning célu atalakitasahoz

Online fogalomtarként létrehozhatd.
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A tréninget koveto e-learning tananyag forgatokonyve

2.1 Kommunikacios tervezés - diasor

A résztvevék szamara az elkészitett ,Kommunikacids tervezés” diasor szisztematikus attekintését
adja mindannak, amirdl a tréning 3. és 5. jelenléti blokkjdban volt sz pr stratégia és (kdzosségi)
médiastratégia-alkotds témakorokben. Ez egydttal Utravald is, gyakorlati sorvezeté napi munkajuk

szamara.

A diasor feladattal zarul, amely a résztvevs sajat szervezete korabbi kommunikacids aktivitdsara

(konkrétan kampanygyakorlatdra) kérdez ra.

A feldolgozas idGsziikséglete kb. 30 perc

Instrukcidk a tananyag e-learning célu atalakitasahoz

Bedgyazott dokumentumként célszer( elérhetévé tenni az online kurzusban.

2.2 Kozosségi médiaterv - diasor

A résztvev6k szamara az elkészitett ,Kozosségi médiaterv” diasor a médiastratégia akcid szintd
lebontdsdhoz ad tdmpontokat. A 4. és 5. jelenléti blokk szakmai anyagdhoz kapcsolddik szervesen, s
tulmutat a tréning feladatain. Az aktualitds és nemzetkozi kitekintés jegyében jo gyakorlatokkal zarul

(open government, 2.0 gyakorlatok, civil kezdeményezések).

A feldolgozas id6sziikséglete kb. 15 perc.

Instrukciok a tananyag e-learning célu atalakitdsahoz

Bedgyazott dokumentumként célszer( elérhetévé tenni az online kurzusban.
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2.3 Szervezeti kommunikacio - onellenorzo teszt
A tananyagelem célja biztositani a hallgaté ismeretelsajatitdsanak o©nellen6rzését tobbszoros

feleletvdlasztds teszt segitségével.
1.) Jel6lje meg, Lutz Erbring szerint, mely tartalmi tényez6k befolydsoljak a hirértéket?

a) az esemény altal okozott kar (normasértés foka)
b) tomorség
c) kuszobfaktor

d) geogréfiai és kulturdlis kozelség

(Helyes: a, és d)

2.) Altaldban alacsony hirértékd, csak az alapinforméacidkat tartalmazd, cim nélkil megjelentette hir

a...
a) headline
b) szalaghir
c) minuszos hir
d) memorandum
(Helyes: c)

3.) A hir megfelel ama kovetelménynek, hogy...

a) aktuadlis ujdonsagot tartalmaz
b) nem sért sem jogos maganérdeket, sem kdzérdeket
c) élményszeri

d) valaszt ad az 5W +1H kérdésre

(Helyes: a és b)

4. Az allaspontindoklasra igaz az, hogy...
a) a diplomaciabdl atvett, hat részbdl dllédokumentum
b) levél, amely valamely eseményre hivja fel a média figyelmét

c) oksagi szemléleti

12



d) az imazstranszfer eszkozével él

(Helyes: c)

5.) Az imazs kialakuldsa szempontjabdl lehet:
a) wish image

b) ernyd identitas

c) spontan

d) tudatosan alakitott

(Helyes: c, d)

6.) A belsé pr hatdsmechanizmusait mutaté Iépcsé (Wolfgang Armrecht) alsé/elsé 3 foka:
a) motivacio

b) identifikacid

c) kommunikacié

d) informacio

(Helyes: a, c, d)

7.) A szervezeti kapcsolatok alabbi tipusait kiilonboztette meg Mastenbroek:

a) formalis, informalis

b) vertikalis, horizontalis

c) instrumentalis, targyalasi, hatalmi, dependens, affektiv

d) insrumentalis, szocio-emocionalis, targyalasi, hatalmi-fligg6ségi, kommunikacids

(Helyes: d)

8.) Sharpe viselkedési paradigmaja szerint:
a) a tisztesség relativ fogalom

b) folyamatos image-analizisre és korrekcidra van sziikség

13



¢) kommunikacids csatornat megsziintetni nem lehet
d) az Gszinte szervezet onkritikus és 6nironikus

(Helyes: a, b)

9.) Az a webfejlesztési-tesztelési modszer, amelynél a tesztvezetén és a felhasznaldi csoportot

reprezentdld tesztalanyon kiviil egy a szamitégép szerepét jatszd segitbre is szlikség van...
a) click-stream analizis

b) paper prototiping

c) card sorting

d) webanalizis

(Helyes: b)

10.) A koz6sségi médidban 6vatosan kell banni az automatizaldssal, mert...
a) kinos ismétlési hurkok alakulhatnak ki az RSS csatornak miatt

b) a felhasznalok felismerik az automatikus tartalmakat

c) mert felértékel6dik a személyes hangvétel

d) mert az automatikus feltoltések nem kezelik a cimkéket

(Helyes: a)

A feldolgozas id6szikséglete kb. 10 perc.

Instrukciok a tananyag e-learning célu atalakitdsahoz

Kérdésgy(ijteményt kell létrehozni és tesztet generalni belSle. Minden helyes valasz egy pontot ér.
Téves valaszokért fél pont levonas jar. 60% alatt nem felelt meg. 85% felett jol megfelelt az értékelés.

Tetsz6leges alkalommal kit6lthetd, korlatlanul elérhet6 teszt.
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2.4 Kozosségi média - zaro feladat

A résztvevelk sajat szervezetére vonatkozo tobblépcsds tervezési feladat.

1.) Készitsen koz0sségi médiatervet szervezete szamara a kovetkez6 2 évre! Gondolja végig,
milyen stratégiai tervekhez kell igazitania (aldrendelnie) a tervet, s milyen alkalmazasok
révén milyen szintereken kellene megjelennie szervezetének!

2.) Keressen az interneten olyan szocidlis szoftvert, de nem kozosségi oldalt, amellyel szervezeti
informacidéi megoszthaték. Valassza a ki a legmegfelel6bbet, s indokolja meg valasztasat!

3.) Tervezze meg a profiljdt, majd a nyitébejegyzést, s készitsen kapacitdstervet, mennyi
raforditast igényelne az adott csatorna folyamatos hasznalata.

4.) Gondolja végig, mi lehetne az On vezetdi hozzajarulasa a csatorna sikeres miikodtetéséhez és
a tartalommenedzseléshez!”

A feldolgozas idGsziikséglete kb. 35 perc.

Instrukcidk a tananyag e-learning célu atalakitasahoz

Egyszer( gyakorlatként feltélthet6.
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